
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «ЗАВИДОВО»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24 декабря 2013 года д.Мокшино № 252

Об утверждении административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача 
градостроительного плана земельного 
участка на территории 
муниципального образования 
сельское поселение «Завидово»
Конаковского района Тверской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 2Ю -ФЗ«Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Администрации муниципального образования сельское 
поселение «Завидово» от 11.06.2013 № 93 «Об утверждении порядка разработки 
и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных 
функций (предоставления муниципальных услуг)», рассмотрев экспертное 
заключение на проект административного регламента эксперта-юриста
Н.А.Антоновой от 10.12.2013 и изменения проекта, внесённые на основании 
указанного заключения, Администрация муниципального образования сельское 
поселение «Завидово» постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка на территории 
муниципального образования сельское поселение «Завидово» Конаковского 
района Тверской области» (Приложение № 1).

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты официального 
обнародования.

3. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и 
размещению на сайте поселения www.e-zavidovo.iTi.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
и.о.заместителя Елавы местной администрации по общим вопросам 
Е.Д.Веселовскую.

Елава администрации 
муниципального образования 
сельское поселение «Завидово»
Конаковского района Тверской

http://www.e-zavidovo.iTi


Приложение № I 
к постановлению Администрации 

муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» 

от 24.12.2013 № 252

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги

1. Общие положения

1.1. Цели разработки, определение (описание) муниципальной услуги, 
предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка на территории 
муниципального образования сельское поселение «Завидово» Конаковского 
района Тверской области» разработан в целях: повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных 
условий для потребителей муниципальной услуги.

1.1.2. Административный регламент определяет порядок приема заявлений 
на выдачу градостроительного плана земельного участка устанавливает стандарт 
предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной 
услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за 
представлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу.

1.1.3. Используемые термины:
градостроительный план земельного участка -  документ, 

подготавливаемый и утверждаемый в составе документации по планировке 
территории, содержащий информацию о границах, разрешенном использовании 
земельного участка, градостроительных регламентах, а также другую 
информацию, предусмотренную действующим законодательством.

1.1.4. Административный регламент распространяется на выдачу 
градостроительного плана земельного участка на землях населённых пунктов 
муниципального образования сельское поселение «Завидово» Конаковского 
района Тверской области.

1.2. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие 
предоставление муниципальной услуги:

1.2.1. Градостроительный кодекс Российской Федерации;
1.2.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;



1.2.3. Федеральный закон от 27.07.2010 № 2Ю-ФЗ«Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

1.2.4. Приказ Министерства регионального развития Российской 
Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного 
плана земельного участка»;

1.2.5. Правила землепользования и застройки муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» Конаковского района Тверской области, 
утверждённые решением Совета депутатов сельское поселение «Завидово» 
Конаковского района Тверской области № 139 от 14.02.2013, статья 10 
(обнародованы в период с 18.02.2013 по 04.03.2013 на информационных стендах 
в д.Мокшино и в с.Завидово в порядке, предусмотренном Уставом 
муниципального образования сельское поселение «Завидово» Конаковского 
района Тверской области; размещены на сайте поселения w w w .e-zavidovo.iTi), 
далее -  Правила землепользования и застройки.

1.3. Исполнитель муниципальной услуги

1.3.1. Исполнитель муниципальной услуги -  Администрация 
муниципального образования сельское поселение «Завидово» (далее также -  
Администрация).

1.3.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные 
организации, без обращения в которые заявители не могут получить 
муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по Тверской области, Конаковский отдел при получении 
заявителем или Администрацией по межведомственному запросу выписки из 
Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним о правах на земельный участок, на который испрашивается 
градостроительный план);

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России № 9 по 
Тверской области, территориально-обособленные рабочие места (г.Конаково) 
(при получении заявителем или Администрацией по межведомственному 
запросу выписки из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей на заявителя-индивидуального предпринимателя и выписки 
из Единого государственного реестра юридических лиц на заявителя- 
юридическое лицо).

1.3.3. Распоряжением Администрации назначается муниципальный 
служащий Администрации, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги и являющий непосредственным исполнителем муниципальной услуги 
(далее - муниципальный служащий Администрации).

1.4. Выдача решения о предоставлении муниципальной услуги или 
отказе в предоставлении муниципальной услуги

http://www.e-zavidovo.iTi


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 
получение заявителем:

1.4.1. постановление об утверждении градостроительного плана и 
градостроительный план -  в случае решения о выдаче градостроительного плана 
земельного участка

либо
1.4.2. письмо Администрации об отказе в выдаче градостроительного плана 

с указанием причины отказа -  в случае решения об отказе в выдаче 
градостроительного плана земельного участка

в одном подлинном экземпляре.

1.5. Заявители при обращении за предоставлением муниципальной 
услуги

Заявителями при обращении за предоставлением муниципальной услуги 
являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические 
лица, владеющие земельным участком категории земель «земли населённых 
пунктов», с видом разрешённого использования, предусматривающего 
возможность строительства, на территории поселения на праве собственности 
или аренды, планирующие на земельном участке проектирование, строительство 
или реконструкцию объекта капитального строительства, за исключением 
линейных объектов (далее - заявители).

1.6. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги 
документов, их формы, способ их получения заявителями, в том числе в 
электронной форме, а также порядок их представления

1.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка 
(Приложение №1 к настоящему Административному регламенту) - оригинал;

2) для физических лиц - копия паспорта заявителя или иного документа, 
удостоверяющего личность заявителя, удостоверенная нотариально или 
заверенная подписью заявителя;

3) в случае представления документов уполномоченным представителем - 
документы, подтверждающие полномочия представителя (доверенность, ордер) 
-  оригинал или нотариально удостоверенная копия;

4) для индивидуальных предпринимателей - копия свидетельства о 
государственной регистрации индивидуального предпринимателя, 
удостоверенная нотариально или заверенная подписью заявителя;

5) для юридических лиц - копия свидетельства о государственной 
регистрации юридического лица, удостоверенная нотариально или заверенная 
подписью и печатью руководителя юридического лица или подписью 
представителя юридического лица, действующего на основании доверенности;



6) топографическая съемка (выполненная в программе «AutoCad», а также 
на бумажном носителе в кол-ве 3 экземпляров) земельного участка в М 1:500 
при площади участка до 1 га, М 1:1 ООО-1:2000 при площади участка до 10 га, М 
1:5000 при площади участка более 10 га, с момента выполнения которой прошло 
не более одного года;

7) чертеж градостроительного плана земельного участка на бумажном 
носителе в трех экземплярах;

8) правоподтверждающие и правоустанавливающие документы на 
земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости 
(свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор 
аренды) - копии;

9) кадастровый паспорт земельного участка.
1.6.2. Перечень документов, которые являются обязательными для 

предоставления муниципальной услуги в случаях:
1) при наличии на земельном участке объектов капитального строительства 

сооружений - справка о данных технического учета и материалы технической 
инвентаризации земельного участка и расположенных на нём объектов, 
проведенной в период, не превышающий одного года до момента обращения с 
заявлением о выдаче градостроительного плана земельного участка;

2) при наличии технических условий подключения проектируемого объекта 
к сетям инженерно-технического обеспечения -  сведения о технических 
условиях.

Указанные документы заявитель обязан приобщить к заявлению при 
наличии указанных обстоятельств.

Заявитель вправе приобщить к заявлению дополнительные документы.
1.6.3. Перечень документов, запрашиваемых Администрацией в порядке 

межведомственного взаимодействия и которые заявитель вправе предоставить 
самостоятельно:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах на земельный участок;

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей на заявителя-индивидуального предпринимателя;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц на 
заявителя-юридическое лицо.

Выписки являются действительными в течение срока, установленного 
законодательством.

1.7. Требования к платности (бесплатности) предоставления 
муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 

услуги, предоставляются иными организациями за счет средств заявителя, а 
именно:



- при получении заявителем выписки из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, 
на который испрашивается градостроительный план, в Управлении Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской 
области, Конаковский отдел, заявитель оплачивает выписку.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Местонахождение (адрес), график работы и справочные телефоны 
исполнителя муниципальной услуги (Администрации) и других 
организаций, обращение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги

2.1.1. Администрация.
Местонахождение (адрес):
171266, Тверская область, Конаковский район, сельское поселение 

«Завидово», деревня Мокши но, улица Парковая, дом 7.
График работы:

понедельник - четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00 
перерыв на обед с 13.00 до 14.00 
выходные дни - суббота, воскресенье.

Справочный телефон и факс 8 (48242) 25360.
Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги также 

размещается на сайте поселения: www.e-zavidovo.ru 
Электронная почта adm-mokshino@mail.m.

2.1.2. Управление Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Тверской области, Конаковский отдел.

Местонахождение (адрес):
171255, Тверская область, Конаковский район, город Конаково, улица 

Энергетиков, дом 41.
Г рафик работы:

понедельник - четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 1 7.00 
перерыв на обед с 13.00 до 14.00 
выходные дни - суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: 8 (48242) 43880, 41750.
Телефоны «горячей линии»: 8 (4822) 55-81-32, 55-81-19, skype: rosreestr- 
tver
Телефон доверия: 8 (4822) 33-10-61
Единый номер центра телефонного обслуживания Росреестра: 8-800-100-34- 
34
«Горячая линия» по межведомственному взаимодействию: 8 (4822) 59-24-16 
Справочная информация о предоставлении государственных услуг 

размещается на сайте Управления: http://www.to69.гоsreestr.ru 
Электронная почта 69 upr@rosreestr.ru

http://www.e-zavidovo.ru
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2.1.3. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России 
№ 9 по Тверской области, территориально-обособленные рабочие места 
(г.Конаково).

Местонахождение (адрес):
Тверская область, Конаковский район, город Конаково, улица Энергетиков, 

дом 13А.
График работы:

понедельник - четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 16.45 
перерыв на обед с 13.00 до 13.45 
выходные дни - суббота, воскресенье.

Справочный телефон 8 (48242) 48383, факс 8 (48242) 48500.
Телефон «горячей линии»: 8 (48242) 48501
Справочная информация о предоставлении государственных услуг 

размещается на сайте Инспекции: http://www.r69.nalog.ru/imns/ifns69 09/

2.2. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления 
муници пальной услуги

Консультации предоставляются:
устно муниципальными служащими Администрации по адресу 

Администрации в рабочее время;
- по справочному телефону Администрации муниципальными служащими 

Администрации в рабочее время;
- по почте;
- по электронной почте.
Консультации содержат следующую информацию:
- наименование муниципальной услуги;
- исполнитель муниципальной услуги;

перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно 
регулирующих предоставление услуги;

- описание результата предоставления услуги;
- категория заявителей, которым предоставляется услуга;
- сроки предоставления услуги;
- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;
- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении услуги лично;
- основания для отказа в предоставлении услуги;
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
- требования к платности (бесплатности) предоставления услуги;
- информация об административных процедурах;

http://www.r69.nalog.ru/imns/ifns69


- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Администрации.

2.3. Порядок получения информации заявителем о ходе предоставления 
муниципальной услуги

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

- устно муниципальными служащими Администрации по адресу 
Администрации в рабочее время;

- по справочному телефону Администрации муниципальными служащими 
Администрации в рабочее время;

- по почте;
- по электронной почте.

2.4. Обязанности муниципальных служащих Администрации при 
ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, 
требования к форме и характеру взаимодействия Администрации с 
заявителями

Муниципальные служащие Администрации при взаимодействии с
заявителями обязаны быть вежливыми, разговаривать громко и чётко. 
Длительность одного разговора по телефону с одним заявителем -  не более 10 
минут.

2.5. Сведения об информационных материалах, которые должны быть 
размещены на стендах по местонахождению Администрации (в месте 
предоставления муниципальной услуги), а также на сайге поселения

На стендах по местонахождению Администрации (в месте предоставления 
муниципальной услуги), а также на сайте поселения должны быть размещены 
следующие информационные материалы:

- необходимая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги в текстовом виде или в виде блок-схем;

- основные положения законодательства и административного регламента, 
касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги, а также блок- 
схемы порядка предоставления муниципальной услуги или выполнения 
отдельных административных процедур в рамках предоставления 
муниципальной услуги, с указанием ответственных должностных лиц, 
содержания и последовательности действий, а также сроков их исполнения;

- исчерпывающий перечень органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться 
заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждый из 
указанных органов (организаций);



адреса органов государственной власти, органов местного
самоуправления, организаций, время приема в них, последовательность 
посещения;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- схема размещения муниципальных служащих Администрации (кабинет 

непосредственного исполнителя муниципальной услуги) и график работы;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
- другая информация, необходимая заявителям.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Срок предварительной записи заявителей для подачи или получения 

документов не устанавливается. Прием заявителей ведется без предварительной 
записи в порядке личной очереди.

2.6.2. Срок ожидания в очереди заявителями при подаче и при получении 
документов не более 30 минут.

2.6.3. Срок продолжительности приема (приемов) у муниципальных 
служащих Администрации не более 15 минут.

2.6.4. Сроки отдельных административных процедур:
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для выдачи 

градостроительного плана земельного участка -  I рабочий день;
- формирование и направление межведомственных запросов -  6 рабочих 

дней;
рассмотрение предоставленных документов для выдачи 

градостроительного плана земельного участка -  I рабочий день;
подготовка документов: постановления об утверждении

градостроительного плана и градостроительного плана или письма 
Администрации об отказе в выдаче градостроительного плана земельного 
участка -  4 рабочих дня;

- выдача документов заявителю -  2 рабочих дня.
2.6.5. Срок предоставления муниципальной услуги -14 рабочих дней.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов заявителя

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, может быть отказано в случае, если:

- заявление не соответствует форме (Приложение № 1 к настоящему 
Административному регламенту);

- заявление или документы исполнены карандашом, имеют повреждения, 
подчистки, зачеркнутые слова и неоговоренные исправления, тексты написаны 
неразборчиво.

В случае представления документов, не соответствующих предъявляемым 
требованиям, должностное лицо Администрации должно разъяснить заявителю 
имеющиеся недостатки представленных документов.



2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе для отказа в рассмотрении документов:

2.9.1. Предоставление заявителем недостоверных сведений, документов, не 
соответствующих действительности, поддельных документы, документов, 
утративших силу, недействительных документов;

2.9.2. земельный участок, градостроительный план которого 
испрашивается, расположен не на территории поселения;

2.9.3. несоответствие документов заявителя нормативным правовым 
актам, непосредственно регулирующим предоставление муниципальной услуги.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места предоставления муниципальной услуги (здание Администрации) 
должны быть оборудованы (обеспечены):

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой охраны;

- стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
Места ожидания заявителей должны быть обеспечены информационными 

материалами о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе 
должен быть размещён настоящий Административный регламент.

Места для приёма заявителей должны быть обеспечены 2 стульями для 
заявителей.

При отсутствии пандуса при входе в здание Администрации, для удобства 
предоставления муниципальной услуги заявителю-инвалиду муниципальный 
служащий Администрации обязан обеспечить предоставление услуги по месту 
нахождения инвалида (улица рядом со зданием Администрации).

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

выдачи градостроительного плана земельного участка.
3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов.



3.1.3. Рассмотрение предоставленных документов для выдачи 
градостроительного плана земельного участка.

3.1.4. Подготовка постановления об утверждении градостроительного плана 
и градостроительного плана или письма Администрации об отказе в выдаче 
градостроительного плана земельного участка.

3.1.5. Выдача документов заявителю.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
выдачи градостроительного плана земельного участка.

3.1.1.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является 
обращение (заявление) заявителя (получателя муниципальной услуги) в 
Администрацию по поводу выдачи градостроительного плана земельного 
участка.

Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка 
предоставляется заявителем лично или через уполномоченного представителя.

3.1.1.2. Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи 
документов, необходимых для ее получения, могут обратиться за получением 
муниципальной услуги в Администрацию путем направления документов 
почтовым отправлением, факсом, подачи документов через представителя, через 
Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее -  Портал).

3.1.1.3. При обращении за оказанием муниципальной услуги посредством 
использования Портала заявитель или его уполномоченный представитель с 
использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на 
оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) 
заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для 
предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве 
вложения и направляет в администрацию для предоставления муниципальной 
услуги.

3.1.1.4. При получении документов посредством использования Портала 
ведущий специалист общего отдела Администрации, ответственный за прием 
документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале 
регистрации заявлений в течение 15 минут. Указанный специалист отправляет 
сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему 
документов.

3.1.1.5. При получении документов по почте либо при личном обращении в 
Администрацию, ведущий специалист общего отдела Администрации, 
ответственный за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации 
заявлений в течение 1 5 минут.

3.1.1.6. Посредством факсимильной либо почтовой связи специалист 
администрации, ответственный за прием документов, сообщает заявителю либо 
его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания 
муниципальной услуги получены.

3.1.1.7. При непосредственном обращении заявителя ведущий специалист 
общего отдела Администрации, ответственный за прием документов,



устанавливает личность заявителя (знакомится с документом, удостоверяющим 
личность заявителя).

Специалист Администрации, ответственный за прием документов:
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя;
- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 

соответствующего перечня документов;
- проверяет соответствие предоставленных документов установленным 

требованиям;
- вносит в журнал регистрации запись о приеме документов (порядковый 

номер записи, дату приема, данные о заявителе);
Все действия совершаются в день обращения заявителя.
3.1.1.8. При наличии оснований /для отказа в приёме документов 

заявителя, установленных пунктом 2.1.7 настоящего Административного 
регламента, специалист Администрации, ответственный за прием документов, 
возвращает все документы заявителю без регистрации с указанием причины 
возврата.

3.1.1.9. Ведущий специалист общего отдела Администрации направляет 
заявление и все приложенные к нему документы Главе администрации на 
рассмотрение.

3.1.1.10. Глава администрации поручает исполнение заявления 
муниципальному служащему Администрации посредством визирования 
заявления.

3.1.1.11. Результатом исполнения административной процедуры является 
получение заявления муниципальным служащим Администрации.

Срок исполнения -  I рабочий день.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов.
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение заявления муниципальным служащим Администрации.
3.1.2.2. В случае если документы, предоставляемые по каналам 

межведомственного взаимодействия, заявителем лично не предоставлены, 
муниципальный служащий Администрации в течение 5 дней с даты регистрации 
заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка направляет 
соответствующий межведомственный запрос. Срок, в течение которого 
предоставляется ответ на запрос, составляет 5 рабочих дней.

3.1.2.3. При поступлении ответов по запросам об отсутствии 
запрашиваемых документов, ответственное лицо уведомляет заявителя (по 
телефону, через электронную почту, через Портал) о том, что он должен 
предоставить недостающие документы в течение 3 рабочих дней с даты 
уведомления.

3.1.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является 
получение документов по каналам межведомственного взаимодействия.

Срок исполнения -  6 рабочих дней.



3.1.3. Рассмотрение предоставленных документов для выдачи 
градостроительного плана земельного участка.

3.1.3.1. После получения ответов на межведомственные запросы 
муниципальный служащий Администрации проводит проверку документов на 
соответствие предоставленных документов и проверяет наличие 
(комплектность), правильность оформления всех предоставленных документов, 
удостоверяясь, что:

- документы предоставлены в полном объеме;
- документы в установленных законодательством случаях скреплены 

печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 
законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
- без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества 
физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах 
нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы исполнены не карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.1.3.3. Муниципальный служащий Администрации запрашивает и получает 

в Администрации выписку из дежурной кадастровой карты с целью 
подтверждения расположения земельного участка, в отношении которого 
испрашивается градостроительный план.

3.1.3.4. Результат выполнения административной процедуры - сбор 
документов, необходимых для принятия решения о выдаче или отказе в выдаче 
градостроительного плана земельного участка.

Срок исполнения -  1 рабочий день.

3.1.4. Подготовка постановления об утверждении градостроительного 
плана и градостроительного плана или письма Администрации об отказе в 
выдаче градостроительного плана.

3.1.4.1. После получения документов, представленных заявителем, сбора 
документов, необходимых для принятия решения о выдаче или отказе в выдаче 
градостроительного плана земельного участка муниципальный служащий 
Администрации изучает все указанные документы на предмет их соответствия 
требованиям нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 
предоставление муниципальной услуги.

В случае соответствия представленных документов муниципальный 
служащий Администрации подготавливает проекты постановления об 
утверждении градостроительного плана и градостроительного плана.

В случае несоответствия представленных документов муниципальный 
служащий Администрации подготавливает проект письма Администрации об 
отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка. Письмо 
подготавливается на бланке Администрации.

Срок исполнения -  3 рабочих дня.



3.1.4.2. Проекты постановления об утверждении градостроительного плана 
и градостроительного плана или проект письма Администрации об отказе в 
выдаче градостроительного плана земельного участка в 1 экземпляре 
муниципальный служащий Администрации направляет на согласование 
заведующему юридическим отделом Администрации и заведующему отделом 
жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и градостроительства 
Администрации.

Срок согласования -  день исполнения п.3.1.4.1.
3.1.4.3. После согласования проекта постановления об утверждении 

градостроительного плана и градостроительного плана или письма
Администрации об отказе в выдаче градостроительного плана муниципальный 
служащий Администрации направляет проекты в 2 экземплярах на подпись 
Главе администрации муниципального образования сельское поселение 
«Завидово» Конаковского района Тверской области, в случае его отсутствия -  
заместителю Главы местной администрации по общим вопросам. Подпись 
удостоверяется круглой печатью Администрации. Срок подписания и
проставления печати -  1 рабочий день.

3.1.4.4. После подписания постановления об утверждении 
градостроительного плана и градостроительного плана или письма
Администрации об отказе в выдаче градостроительного плана земельного 
участка муниципальный служащий Администрации:

- присваивает градостроительному плану земельного участка дату (дата 
регистрации) и номер в книге учёта «Градостроительные планы»;

- подшивает градостроительный план и документы, приложенные к 
заявлению, в папку-накопитель «Градостроительные планы»;

- направляет постановление Администрации заведующему юридическим 
отделом Администрации для регистрации;

- направляет письмо Администрации ведущему специалисту общего отдела 
для регистрации.

Срок исполнения -  день исполнения п.3.1.4.3.
3.1.4.5. Заведующий юридическим отделом Администрации присваивает 

постановлению об утверждении градостроительного плана номер и дату 
регистрации в книге учёта «Постановления Администрации».

Срок исполнения -  день исполнения п.3.1.4.4.
3.1.4.6. Результат процедуры: постановление об утверждении 

градостроительного плана и градостроительный план или письмо 
Администрации об отказе в выдаче градостроительного плана земельного 
участка.

Срок исполнения -  2 рабочих дня.

3.1.5. Выдача документов заявителю.
3.1.5.1. Основанием для исполнения административной процедуры является 

постановление об утверждении градостроительного плана и градостроительный 
план либо письмо Администрации об отказе в выдаче градостроительного плана 
земельного участка.



3.1.5.2. Муниципальный служащий Администрации направляет один 
экземпляр постановления об утверждении градостроительного плана и 
градостроительный план либо два экземпляра письма Администрации ведущему 
специалисту общего отдела.

Срок исполнения -  день получения документов.
3.1.5.3. Ведущий специалист общего отдела направляет один экземпляр 

постановления об утверждении градостроительного плана и градостроительный 
план либо письма Администрации заявителю (получателю муниципальной 
услуги):

- в течение 1 рабочего дня с даты получения соответствующих документов - 
лично получателю муниципальной услуги или его представителю по 
предъявлении документа, удостоверяющего личность. О необходимости явки 
получатель муниципальной услуги или его представитель извещаются по 
телефону, указанному в заявлении. Получатель документов расписывается в 
получении документов на заявлении («Получено», дата, подпись, расшифровка 
подписи).

- в течение 2 рабочих дней с даты неявки получателя муниципальной услуги 
или его представителя -  почтовым отправлением заказным письмом с 
уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении.

Срок исполнения -  2 рабочих дня.
3.1.5.4. Оригиналы документов, приложенных к заявлению, заявителю 

возвращаются. Копии документов, приложенных к заявлению, заявителю не 
возвращаются.

3.1.5.5. Результат процедуры: выдача постановления об утверждении 
градостроительного плана и градостроительного плана или письма 
Администрации об отказе в выдаче градостроительного плана земельного 
участка.

В случае отказа в предоставлении услуги (отказа в выдаче 
градостроительного плана) должна быть указана мотивация отрицательного 
решения о предоставлении услуги.

3.1.5.6. Способ фиксации результата процедуры: проставление отметки об 
исполнении заявления в электронном виде в базе данных входящей 
корреспонденции. Исполнитель: ведущий специалист общего отдела.

Срок исполнения -  день направления документов заявителю.
Срок исполнения п. 3.1.5 -  2 рабочих дня.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги приведена в Приложении №2 к настоящему 
Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения 
ответственными должностными лицам и положений административного



регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной 
услуги), а также принятия решений ответственными должностными лицами.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности 
административных процедур, устанавливаемых настоящим административным 
регламентом, и за принятием обоснованных решений по выдаче 
градостроительного плана земельного участка осуществляется заместителем 
Главы местной администрации по управлению имуществом, по земельным 
отношениям и правовой работе.

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
непосредственно заместителем Главы местной администрации по управлению 
имуществом, по земельным отношениям и правовой работе проверок 
соблюдения и исполнения муниципальными служащими Администрации 
положений настоящего административного регламента.

Контроль осуществляется путем:
- периодической проверки книги регистрации входящей корреспонденции, 

движения материалов по предоставлению муниципальной услуги, жалоб 
заявителей, папок-накопителей;

- анализа обоснованности отказа заявителям в выдаче градостроительных 
планов земельных участков.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц, необходимую корректировку деятельности 
ответственных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции
(предоставления муниципальной услуги), в том числе порядок и формы 
контроля полноты и качества исполнения муниципальной функции
(предоставления муниципальной услуги) со стороны вышестоящего органа 
исполнительной власти.

4.2.1. Плановые проверки осуществляются ежегодно в сроки,
устанавливаемые распоряжением Главы администрации.

4.2.2. Основания для проведения внеплановых проверок:
4.2.2.1. поступление жалоб от заявителей;
4.2.2.2. поступление информации о нарушении положений 

административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, от 
органов государственной власти, органов местного самоуправления, 
информации по результатам общественного контроля, по результатам 
контрольных мероприятий Контрольно-счётной комиссии сельского поселения 
«Завидово».

4.2.3. Проведение внеплановой проверки оформляется распоряжением 
Г лавы администрации.



4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги 
предоставляется по запросам общественных организаций, органов 
территориального общественного самоуправления бесплатно в течение 2 
рабочих дней.

4.3.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях 
(бездействии) ответственных должностных лиц администрации, а также 
принимаемых ими решениях, нарушений положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги.

4.4. По результатам контроля за исполнением настоящего 
Административного регламента, за нарушение сроков и порядка предоставления 
муниципальной услуги муниципальные служащие Администрации должны быть 
привлечены к дисциплинарной ответственности за нарушение сроков и порядка 
предоставления муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной 
функции, (предоставления муниципальной услуги)

5.1. Получатель муниципальной услуги (заявитель) имеет право на судебное 
и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
5.2.1. совершение в ходе предоставлении муниципальной услуги действий, 

нарушающих настоящий Административный регламент;
5.2.2. несовершение в ходе предоставлении муниципальной услуги 

действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом 
(бездействие);

5.2.3. принятие в ходе предоставлении муниципальной услуги должностным 
лицом (муниципальным служащим Администрации, Главой администрации) 
решений, не предусмотренных настоящим Административным регламентом или 
нарушающих настоящий Административный регламент.

5.3. Досудебное (внесудебное) обжалование.
Жалоба на действия (бездействие) и решения Главы администрации 

направляется Главе сельского поселения «Завидово» (171266, Тверская область, 
Конаковский район, сельское поселение «Завидово», деревня Мокшино, улица 
Парковая, дом 7).

Жалоба на действия (бездействие) и решения иных муниципальных 
служащих Администрации направляется Главе администрации (171266, 
Тверская область, Конаковский район, сельское поселение «Завидово», деревня 
Мокшино, улица Парковая, дом 7).



Жалоба на действия (бездействие) и решения Главы сельского поселения 
«Завидово», Главы администрации и иных муниципальных служащих 
Администрации может быть направлена в Конаковскую межрайонную 
прокуратуру (171250, Тверская область, город Конаково, улица Васильковского, 
дом 13, телефон 8 (48242) 43048, факс 8 (48242) 44453, сайт
http://www.prokuratura.tver.ru, электронная почта konakovo prok@mai 1.ru .

5.4. Жалоба должна содержать:
5.4.1. фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица и индивидуального предпринимателя 
либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

5.4.2. наименование должностного лица, действия (бездействие) или 
решение которого обжалуются;

5.4.3. сведения об обжалуемых действиях (бездействии) или решении 
должностного лица (указание на конкретное деяние или документ);

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или 
действием (бездействием) должностного лица.

5.5. Заявитель вправе приложить к жалобе документы, подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Ответ на жалобу получателя муниципальной услуги не дается в 
следующих случаях:

5.6.1. если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина 
(наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.6.2. если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем 
сообщается обратившемуся с жалобой получателю муниципальной услуги, если 
его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. В случае если в обращении обжалуется судебное решение, то данное 
обращение возвращается гражданину (юридическому лицу), направившему его, 
с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо оставляет 
обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает 
гражданину (юридическому лицу), направившему обращение, о недопустимости 
злоупотребления правом.

5.9. Если в жалобе получателя муниципальной услуги содержится вопрос, 
на который обратившемуся получателю государственной услуги многократно 
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 
гражданином (юридическим лицом) по данному вопросу при условии, что
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указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и 
тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О 
данном решении уведомляется гражданин (юридическое лицо), направивший 
обращение.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, 
рассмотревшее жалобу, принимает одно из следующих решений:

5.10.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных администрацией поселения, 
предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления государственной или муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5 .10.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.11. Срок рассмотрения жалобы -  в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или 
должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе 
установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть 
сокращен.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем рассмотрения жалобы, заявителю 
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Конаковскую 
межрайонную прокуратуру.

5.14. Получатель государственной услуги вправе обжаловать решения, 
принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или 
бездействие должностных лиц Департамента в судебном порядке.



Приложение № 1 
к административному рег ламенту

Главе администрации 
муниципального образования 

сельское поселение «Завидово» 
Конаковского района Тверской области

А.М.Пляскину
от

(указать наименование юридического лица 
или Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя,

адрес заявителя, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Прошу выдать мне градостроительный план земельного участка площадью

_____________кв.м, кадастровый номер_______________________, расположенного по адресу:

Тверская область, Конаковский район, сельское поселение

«Завидово»,  , для

планируемого проектирования, строительства, реконструкции объектов капитального

строительства:_____________________________________________________   •

Земельный участок земель населённых пунктов для _____________________________ .

(указать вид разрешённого использования земельного участка)

Земельный участок принадлежит мне на праве___________________________________ .

Приложения:

1 .  _

2 .  .

3. __________________________________________________   •
4  . _____________________________________________________________________________ •

на листах.

(подпись заявителя или его представителя)

« » 20 г.



Приложение № 2 

к административному регламенту

БЛОК -  СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка 
на территории муниципального образования сельское поселение 

«Завидово» Конаковского района Тверской области»

Заявление о выдаче 
градостроительного плана 

соответствует форме

Нет Да
\7

Отказ в приёме заявления Регистрация заявления
1 1

- Управление Федеральной службы 
государственной регистрации,
кадастра и картографии по Тверской 
области, Конаковский отдел;

Межрайонная инспекция
Федеральной налоговой службы 
России № 9 по Тверской области, 
территориально-обособленные 
рабочие места (г. Конаково)

-С

Форми­
рование

ОН
Межведомственные запросы

Получе
ние

отве­
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Администрации об отказе в Администрации об утверждении
выдаче градостроительного градостроительного плана и
плана земельного участка

1
градостроительного плана
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Выдача документов 
заявителю



ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
к проекту постановления Администрации 

«Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка
на территории муниципального образования сельское поселение 

«Завидово» Конаковского района Тверской области»

Описание существующей организации процесса предоставления 
муниципальной услуги:

В настоящее время данная муниципальная услуга востребована (в среднем 
3 обращения в неделю). Услугу оказывает заместитель заведующего
юридическим отделом, контроль осуществляет заместитель Главы местной 
администрации по управлению имуществом, по земельным отношениям и 
правовой работе. Средний срок предоставления -  7 рабочих дней.

Выявленные недостатки процесса предоставления муниципальной услуги:
- недостаточная информированность потребителей услуги об условиях 

предоставления услуги и документов, необходимых для предоставления услуги;
- излишнее звено в принятии решения о выдаче градостроительного плана 

-  рассмотрение заявления Земельной комиссией сельского поселения 
«Завидово».

Предложения по оптимизации процесса исполнения предоставления
муниципальной услуги:

1. Исключение излишнего звена в принятии решения о выдаче 
градостроительного плана -  рассмотрения заявления Земельной комиссией 
сельского поселения «Завидово» путём внесения соответствующих изменений в 
Положение о Земельной комиссии.

2. Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия.
3. Установление минимальных сроков административных процедур.
4. Отсутствие сопроводительных писем.
5. Информирование заявителя о готовности документов по телефону.


